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1. RESUMEN

El siguiente informe presenta los resultados del trabajo final de las practicas profesionales
realizadas en la empresa Agencia de Aduanas SIACO, en el &rea de gerencia técnica, area
que se compone por dos grandes grupos, que son, asuntos regulatorios, area especializada
en tramitar registros de importacion, analisis documental y coordinacién de temporales
OEA, por otro lado se encuentra el grupo de nomenclatura, area encargada de la
clasificacion arancelaria, de esta manera el area de gerencia técnica ofrece una alta calidad
de servicio en todas sus operaciones de comercio exterior, seguridad y agilidad, cumpliendo
de esta manera con las expectativas y compromiso que se tiene con los diversos clientes.
Durante el periodo de las practicas profesionales, en la empresa se ejecutaron los
respectivos conocimientos adquiridos durante la carrera profesional, ya que, de lo tedrico
pase a lo practico y segui desarrollando las habilidades competentes en este campo tan
importante del comercio exterior, como lo son las importaciones. En la empresa estaba bajo
el cargo asignado de analista documental y auxiliar operativa a nivel general, dicho lo
anterior se aprovecho este espacio para departir acerca del area y compartir la oportunidad
de mejora frente al problema identificado, se construye por medio de una herramienta
tecnoldgica, un instructivo, para lograr eliminar la falla que se esta presentando a nivel
operativo y con ello lograr una mayor eficacia en la presentacion y aprobacion de los
registros de importacion, lo cual es consecutivo a generar una mayor competitividad directa

frente a las demas agencias de aduanas.
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1.2 INTRODUCCION

La Agencia de Aduanas SIACO, es una empresa creada en Colombia en el afio 1994, con
una trayectoria de 30 afios, empresa dedicada a la planeacion y ejecucion de todas las
operaciones de comercio exterior, encargada del agenciamiento aduanero para las
importaciones y exportaciones, ofrece un control portuario, administracion de calidad UAP,
asesorias en el comercio exterior, agenciamiento de carga y almacenamiento de mercancias.
En cuanto a nivel nacional la empresa se encuentra situada en 6 sucursales, Bogota, Cali,
Buenaventura, Ipiales, Cartagena y Medellin, a su vez cuenta con agentes aduanales en
Manizales, Clcuta, Santa Marta y Barranquilla. En el periodo gque estuve realizando mis
practicas profesionales, dentro de la operacion en el area de asuntos regulatorios y
nomenclatura, como analista documental y auxiliar operativa, bajo este cargo asignado se
debia cumplir con las actividades indicadas, entre ellas, analizar y gestionar de manera
correcta las facturas que llegaban para indicar si la mercancia era anticipada o no anticipada
y en caso de que si lo fuera se requeria sugerir la presentacion de la declaracion de
importacion tipo anticipada, indicando que por tratarse de un producto posiblemente
clasificado dentro de lo establecido en LegisComex, estaba sujeto a validacion de
clasificacion arancelaria, fuera de ello estaba a cargo de la gestion y control de los registros
de importacion que se presentaban por dia y de todo la gestidn de archivo que manejaba el
grupo.

Desenvolviéndome en este campo, detecte que una de las dificultades que se presenta
dentro de la operacion, es la comunicacidn, entre la instruccion que emiten los grupos de
gestion hasta que llega al receptor, puesto que el mensaje a emitir muchas veces se entiende

de manera errénea, la informacién no es concisa o0 no se envia completa, lo que genera



retrasos en la operacion, en este caso la demora al momento de presentar los registros y/o
licencias de importacion, afectando el tiempo en que se nacionaliza la mercancia, otro error
que se presenta es cuando se estd montando el registro de importacion, puesto que, hay
documentos, pautas o certificados que se pasan por alto y no se envian, lo que causa
automaticamente la negacién de los registros y/o licencias de importacion y como
consecuencia de este incumplimiento se debe cancelar una sancion dependiendo del tipo de
registro y/o licencia de importacion.

¢Como se pueden eliminar los problemas de comunicacién dentro de la operacion y cuél
seria la mejor opcion para presentar de manera mas eficaz los registros de importacion?,
Tras el respetivo analisis, planteamiento de soluciones y busqueda de los mejores métodos
se llega a la conclusion de que para eliminar los problemas de comunicacion presentados y
de que los registros se presenten de manera mas eficaz se va a utilizar un
manual/instructivo en donde se corrobore toda la informacion de acuerdo a lo requerido por
cada operativo, no obstante lo pueden utilizar también las personas nuevas que a futuro

ingresen a la gerencia técnica.
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2. LA EMPRESA
2.1 Aspectos generales
La empresa Agencia de Aduanas SIACO S.A.S Nivel 1, cuenta con gestion de servicios en
todas las jurisdicciones con operacion aduanera en el pais, tiene sistemas de informacion de
vanguardia para el control de la gestion, indicadores -KPls-, eficiente infraestructura de
comunicacion con los servicios informaticos electronicos DIAN y demas autoridades para
gestiones oportunas, completas y efectivas.
A su vez la empresa cuenta con una amplia trayectoria en la prestacion de servicios de
agenciamiento aduanero, con soporte en un sistema general de calidad certificada.
CERTIFICACION OEABASC V5-2017
Norma ISO 9001:2015 Norma 1SO 45001:2018
SGA - CERTIFICADO PREAD-SDACERTIFICACION ARL
POLITICA DE GESTION INTEGRAL AA SIACO
SGA - CERTIFICADO PREAD-SDACERTIFICACION ARL
POLITICA DE GESTION INTEGRAL AA SIACO

2.2 Mision
Hacer agenciamiento aduanero seguro y eficiente, a la medida de las necesidades de todos

los clientes.

2.3 Vision
Ser la agencia de aduanas con la que quieren trabajar importadores y exportadores por su

servicio innovador y de alta calidad, atrayendo al mejor talento humano para hacer parte de
su equipo de trabajo.

2.4 Valores
Integridad,



- Objetividad,

- Transparencia,

- Honestidad,

- Lealtad (entiéndase esta como la capacidad de actuar de manera fiel con los propdésitos y
metas de la empresa) y de los intereses de cada uno de los clientes, proveedores y aliados de

negocio.

2.5 Ubicacién Geogréfica
La Agencia de Aduanas SIACO cuenta con 6 sucursales, las cuales se encuentran en Bogotd, Cali,
Buenaventura, Ipiales, Cartagena y Medellin, a su vez cuenta con Agentes Aduanales en Manizales,
Cucuta, Santa Marta y Barranquilla, su casa matriz se encuentra ubicada en Bogota, en la localidad

de Fontibon, en la direccién AV. Cra 97 NO 24C — 80, en el piso 3, lugar en el cual realice mis

practicas profesionales.




2.6 Estructura Organizativa

NIVEL GERENCIAL

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL AGENCIA DE ADUANAS SIACO S.A.S. NIVEL 1

R GERENCIA TECNICA
L_“""'_J ADUANERA

JSIACO

LR RN RN B — [ B I R N L B B BN BEEE RN B I B
NIVEL DE DIRECCON
Oientur Murmerboturv Dwrector Registros y Asuntos
y Restricclones Legoles Reguiatonos
LA B B RN B B R B — L B R B B EE B R B LB A L R L AR BN R R

NIVELDE COORDINACION
Senlor - Medio - Junlor requlatoris OFA

Senlor - unior Evoluodor documentol




2.7 Unidad o departamento en el que se desarrolla la practica
Dentro de la empresa Agencia de Aduanas Siaco s.a.s Nivel 1, en el departamento que se
desarrollaron las practicas profesionales fue en el &rea de gerencia técnica aduanera, lugar
en el cual se reforzaron los conocimientos adquiridos durante la carrera universitaria por
medio de la préactica, fue un periodo de bastante provecho porque constantemente se debe
estar informado de los cambios que se presentan en el &mbito de las importaciones, aprendi

mucho sobre como es el manejo de la aduana en este departamento.

2.8 Analisis DOFA

1. Fortalezas

- El compromiso que tiene la empresa con todos los clientes para fijar tiempos y de
esta manera ofrecer un servicio de alta calidad, comprometiéndose 100% con todos los
clientes para asegurar un servicio agil y seguro en todas sus jurisdicciones.

- La compafiia cuenta con 30 afios de experiencia y trayectoria en el sector aduanero,
contando con gestion de servicios en todas las jurisdicciones con operacion aduanera del
pais, generando un reconocimiento por la calidad de servicio que se ofrece y la confianza

que se deposita en cada cliente.

2. Oportunidades

Aumento de productividad en el campo de las importaciones y exportaciones por la
variedad de clientes que estan ingresando en la empresa, por la confianza que se ha
generado con las operaciones.

- Implementacidn de las nuevas tecnologias en la empresa, lo que conlleva a que se



efectlen de manera mas eficiente todos los procesos de los cuales se encarga la empresa.

3. Debilidades

- El tiempo que tardan las entidades en proporcionar una respuesta acerca de lo
presentado, ya que con ello se avanza en el proceso de agenciamiento aduanero, pero
cuando se demoran se detiene el proceso para dar terminacion en su totalidad de las
operaciones.

- Falta de personal operativo para abarcar el volumen de trabajo que se presenta.
- El tiempo establecido que se tiene para presentar un registro o licencia de
importacion, dependiendo del cliente y los items establecidos.

4. Amenazas

- En el sector econdmico de agenciamiento aduanero se encuentran muchos
competidores directos hacia la empresa.

- La negacion de los registros de importacion que se presentan, ya que las mismas

generan grandes sanciones econdmicas a la empresa.



2.9 TEORICO

Robbins y Coulter (2019) senalan que “El objetivo de la comunicacion entre los seres
humanos es expresar de alguna manera lo que sienten o piensan, lo cual nos permite
organizarnos en sociedad y en grupos.

Ademas, la comunicacion también permite resolver las posibles dudas y conflictos que
pueden surgir en el desarrollo de la vida de las personas. La comunicacion puede ser verbal
o no verbal, dependera del contexto en el que el emisor codifique el mensaje” (Comunicare

neuromarketers).

Nicolas Quaranta (Vol. 31, N°. 1, 2019) Enfoques: revista de la Universidad Adventista del
Plata, ISSN 1514-6006, senala que “la comunicacion efectiva (compuesta por los factores
linglisticos y paralinglisticos, la escucha empatica y la cooperacion) es un factor critico
para el éxito y por lo tanto, la aplicacion de la informacion tedrica contribuirad en gran

medida al funcionamiento eficiente de los grupos y la tan buscada sinergia positiva” (pags.

21-46).

Rev. CONAMED. 20009; sefiala que “La comunicacion es uno de los elementos mas
importantes para el correcto desempefio de una organizacion. Para establecer una
comunicacion adecuada es necesario conocer aspectos fundamentales del proceso de

comunicacion” (pags.34-38).
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3. Planteamiento central del informe de practicas profesionales

En el periodo que se realizaron las précticas profesionales en la Agencia de Aduanas
SIACO, bajo el cargo de analista documental y auxiliar operativa, logre poner en practica
todos los conocimientos adquiridos durante mi carrera profesional, estuve en el area de
gerencia técnica, area que cuenta con dos grupos encargados de las distintas actividades que
al final buscan el mismo objetivo, durante este provechoso tiempo logre identificar que, una
de las dificultades es la comunicacidn que se presenta en el grupo de registros y asuntos
regulatorios, puesto que el mensaje a emitir muchas veces se entiende de manera erronea y
esto ocasiona retrasos en el momento de presentar los registros de importacion ante la
VUCE, lo que dificulta a su vez el tiempo en que se nacionaliza la mercancia, otro error
que se presenta es que cuando se esta montando el registro de importacion hay documentos
que se pasan por alto, como lo son las pautas, certificados, documentos soporte y demas, la
consecuencia directa de ello es la negacion de los registros de importacion. Tras esta
premisa se hace el siguiente cuestionamiento, que es toda la base de mi proyecto de grado.
¢Cdmo se pueden eliminar los problemas de comunicacion gque se estan presentando dentro
de esta area?

Después de analizar todas las posibles soluciones llegue a la conclusion y realice la
siguiente propuesta, construir un instructivo en el cual los operativos puedan guiarse al
momento de presentar un registro y/o licencia de importacién, que se hable un mismo
idioma y su vez todos puedan seguir un mismo proceso, dependiendo de la entidad a la

cual se esté solicitando el visto bueno, la finalidad es indicar en el instructivo cuales son



los documentos soporte que solicita cada entidad para validar y consecutivamente aprobar
todo lo que se esta enviando y también que sea clara la guia a seguir al momento de
presentar los registros de importacion. En el instructivo se detallan los pasos a seguir para
este proceso y a su vez se adjuntan los decretos, circulares, reglamentos técnicos y guias de
diligenciamiento, para que se garantice que esta de manera correcta la informacion

suministrada en el instructivo.

3.1 Importancia, limitaciones y alcances de la practica profesional

La importancia de la presentacion de esta propuesta de mejoramiento es la de eliminar un
problema que se esta presentando a nivel operativo, un problema de comunicacion que
conlleva a que en el mismo grupo se entienda de formas distintas un mismo mensaje. La
importancia prevalece en que, el instructivo esta de manera detallada, en un costado se
evidencia el espacio “DESCRIPTORES” y es la que se debe dejar en el momento de enviar
la respuesta a los grupos de gestion y a su vez el instructivo ayudara a cada operativo a
seguir de forma consecutiva un proceso en el cual se le indicara qué documentos hay que
tener en cuenta para montar el registro y/o licencia de importacion.

Los alcances que se logran al presentar este plan de mejoramiento son demasiado grandes y
de gran provecho, porque en gran medida ayudare al grupo de operaciones de una manera
significativa en cuanto a que serda mucho mas flexible el proceso, se facilitara este
detonante en el grupo y fuera de ellos se presentaran mas rapido los registros de
importacion ante las distintas entidades, de esta manera doy por culminado mi objetivo
general, que es eliminar el problema de comunicacion que se esta presentando en la

operacion de registros y asuntos regulatorios, enfocando en mejorar la eficacia de la



operacion.

3.2 Objetivo General
Eliminar el problema de comunicacidn que se estd presentando en la operacion de registros

y asuntos regulatorios, con ello mejorar la eficacia de la operacion.

3.3 Objetivos Especificos

° Identificar cuales son las variables que influyen en el problema de la comunicacion.

) Analizar cuales son las entidades que estan presentando mas negaciones ante los

registros de importacion.

° Buscar una herramienta tecnologica que permita diligenciar de manera garantizada y
ordenada toda la informacidn necesaria a tener en cuenta al momento de realizar el

instructivo.



PARTE IV

CONTENIDO PLAN DE MEJORA

4. Evidencia de la plataforma tecnoldgica empleada, para cumplir con el objetivo

general.
B D
1 ENTIDAD v FUNDAMENTO LEGAL SECTOR v SOPORTE v SOPORTE HLJO |v ANALISIS DOCUMENTAL v
TITULAR: Debe mencionar &l nombre del importador al cual sera
FEHATECHGA gestionado el registro y/o ficencia de importacion
HOJA DE DATOS DE SEGURIDAD: ( La
hoja de seguridad debe mostrar el 100%
de la composician del producto y en caso
contrario se debe anexar documento del 3 g A S
CONCEPTO TECNICO (individual ) proveedor que certfique ¢l 100% de ka m”m"m"‘mm"'"m"‘“m*
composicion, o documento fimado por el iz
MINISTERIO DE JUSTICIA Resolucion 0001 de 2015 Mezclas Representante legal de la empresa
solicitante que certifique el 100% de dicha|
iciin)
VALIDAR: Si los productos estan sujetos a control o NO, se estar
controlados &l proceso debe cambiar a visto bueno con el FNE, y
obtener certificado de carencia
TITULAR: estos documentos son publicos no requieren de un titular
espectico
FONCEEIO TECHCO SECTORAL o ks DESCRIPCION: Debe mencionar a descripcion general de kos
i productos suletos a la importacion
B D
1 ENTIDAD v FUNDAMENTO LEGAL SECTOR v DOCUMENTOS SOPORTE (MADRE) | v | DOCUMENTO SOPORTE HIJO | v ANALISIS DOCUMENTAL E
Resoluciones Nos. 2674 de 2013y
INVIMA 749 de 2015 ALIMENTOS REGISTRO SANITARIO
1"
FICHATECNICA
FOTOGRAFIAS DE LAINSTALACION DE e S
LOS PRODUCTOS COMO REPUESTOS EVES B Besis b s SpACtios SR
DE Y MAQUINAS.
: % : CERTIFICADO DE CONFORMIDAD LOS ARCHIVOS QUE ADJUNTE SE
TECNICO - Resolucion 1 ALACIO! RICAS
A BEl Sl Ll EIHE EMITIDO POR EL ORGANISMO ADJUNTEN NO DEBEN CONTENER [DESCRIPCION: Debe mencionar la descripcion clara e inequivoca de
CARACTERES ESPECIALES (EJEMPLO: los productos.
*$8%, ENTRE OTROS)
VALIDAR: Vigencia del certificado de conformidad
TENER EN CUENTAEN EL CERTIFICADO FITOSANITARIO PARA
NACIONALIZACION:
5 ; : 3 3 DILIGENCIAR CORRECTAMENTE LAS CASILLAS REFERENTES
e L4 ieoucon B oe 2812 oo Hortiaiokas Cestfcads Hosantane de epariacio AL PRODCUTO - Nombre cientiico, Presentacién, la cantidad, en
que unidad se presenta, el empaque, (Sacos o Bultos), Iz cantidad
multiplicada por cada empaque, €l peso total y el valor FOB.
Certificado de andlisis de los productos
donde
se relacione &l nombre del producto, lote | TITULAR: Debe mencionar el nombre del importador al cual serd
Productos Hortofruticolas como materias primas para fecha de vencimiento, en el caso de que gestionado el registro y/o ficencia de importacion
INVIMA Resolucidn 2674 del 2013 Ia industria de alimentos y para productos teminados | Certificado de Inspeccion sanitaria INVIMA (CIS) B

que tengan RS, NS

informacion no se encuentre en ningln
otro documento, Copia de ia factura
comercia, copia del documento de

[transporte y copia de Ia lista de empaque.

DESCRIPCION: Debe mencionar la descripcion clara e inequivoca de
los productos.




1 FUNDAMENTO LEGAL - SECTOR Descriptores - Guia o instruetive Vuee a Utlizar B
44 IcA Circular Nro. 18 de 2020 - Anexo 12 3
La tarifa comecia y utilzada para este tramite es xx
43 VUCE Decreto 525 de 2013
46 INVIMA Circular Nro. 18 de 2020 - Anexo 13
47 IcA Circular Nro. 18 de 2020 - Anexo 12
VUCE Decreto 925 de 2013
HVIMA
e Decreto 1673 de 2010
INVIMA Resolucion 1031 de 2010
Una vez reslizado el ansisis de la solicitud de RIM, da
INVIMA Resalucion 1707 de 2010 la informacién relacionada y de los documentos
adjuntos, tenemos las siguienies cbservaciones por
Resolucion Nro. 1558 de 2010 parte del Sea de registros y asuntos regulatorios.
IcA Resolucion Nro. 1475 de 2012 . Se adjunta DRFI
- - Tener presente «l peso relacionade en el DRF
Circular Nro. 18 de 2020 - Anexo 12 los demis documentos adiuntos
- Leche en potvo, laciosueros + Tener en cuenta que el nombre del producto difierejatipe v invima Gov Co/dociments/20143/3488 51 G Ca%BDADIL
INVIMA Circular Nro. 18 de 2020 - Anexo 13 antre Ia factura comercial,lsta de cmpaque y
) certificados del DRI
IcA Circular Nro. 18 de 2020 - Anexo 12 + Se recomienda relacionar regisro fotogrdfico para
podder validar de forma comecta informacién necesaria
NUCE Decreto 326 de M3 - Referencia creada en Open Comex.
e — . 77 s - Procederemos con la elaboracidn del regisiro de
importacién y se informardn avances del proceso por
INVIMA Circular Nro. 18 de 2020 - Anexo 13 ERAEITET
ucE Decreto 825 de 2012
1 ENTIDAD FUNDAMENTO LEGAL A SECTOR Deseriptores A Gmia o mstruetive Vuee a Uhhizar B
Validamos informacién y documentos adjuntos
completos, se envia el registro elaborado 3 tramite
i Sector vehiculos VUCE. Tener presente que acorde a las
T Resolucién 2604 de 2009 DISPOSICIONES A TENER EN CUENTA DURANTE arcois /S580ebEdEcat4T
LA ELABORACKON DEL FORMULARIO DE
SOLICITUD DE LICENCIA O REGISTRO DE
IMPORTACKON CON WISTO BUENO DE LA SIC
Una vez revisada la solicitud y revisado un andlisis
) previo de restricciones legales y asuntos regulatorios,
INVIMA DOCUMENTO &0 DE 2013 eesanos, patles f repussios se encventra en orden e listado de i Jibu.com ¢ ffiles/2022-09/Circul ar%20E xtema% 2050
para presentar el registro de importacion ante el
INVIMA
A continuacién, se procede con digitacién de registro
de importacién con visto bueno ante =] ANLA
ANLA Decreto 1625 de 2016, Maguinaria y equipos de control ambiental EHEEEIEE O ES By iRy S T =ci203 3

Maritimo - Cartagena.
En cagilla 22 Solicitudes especizles, se indica
Eseclusidn de VA, codigo oo

4.1 Propuesta de mejora

Aqui presento mi propuesta de mejoramiento ante el problema planteado anteriormente, la

herramienta que yo utilice para realizar el instructivo fue Apache OpenOffice, que es una

suite de oficina de codigo abierto lider para el procesamiento de palabras, hojas de calculo,

presentaciones, graficos, bases de datos y mas. La herramienta mencionada fue la que me

permitio llevar a cabo mi propuesta, se evidencia que dentro del instructivo esta organizado



por entidad, su fundamento legal por el cual se debe regir, el sector al cual pertenece, los
documentos soporte que se deben adjuntar dependiendo de la entidad, los descriptores a
utilizar dependiendo del paso a paso indicado anteriormente y por Gltimo se adjunta la

normatividad dependiendo de la solicitud de registro y/o licencia de importacion.

4.2 Conclusiones

Durante el ciclo que se realizaron las practicas profesionales en la Agencia de Aduana
SIACO, bajo el cargo de analista documental y auxiliar operativa, se logré cumplir con
todas las expectativas, como lo son cumplir con todas las actividades/funciones establecidas
por cada uno de los superiores, efectuando cada una de mis tareas de manera ordenada y
eficiente, con cada actividad realizada en gran medida me ayudo a enriquecer mis
conocimientos, en especial en este campo que es de gran importancia para mi, fuera de ello
también logre identificar y aportar una idea de mejoramiento frente a la problematica que se
presenta en la operacion en el momento de realizar los registros de importacion, idea que se
construye con una herramienta tecnologica, y que sera de gran ayuda para la operatividad,
después de analizar todas las posibles soluciones llegue a la conclusién y realice la
propuesta de construir un instructivo en el cual los operativos puedan guiarse al momento
de presentar un registro de importacion, que se hable un mismo idioma y su vez puedan
optar por seguir el proceso que indicara que documentos hay gque presentarse dependiendo
de lo que se solicite al momento de elaborar los registros de importacién y dependiendo de
hacia que entidad va dirigido. El instructivo realizado no solo ayudara a las personas que ya

se encuentran alli operando, sino que también sera de gran ayuda para las nuevas personas



que se incorporen a la empresa.

El plan de mejoramiento se centra en eliminar el problema de comunicacion que se esta
presentando en la operacion de registros y asuntos regulatorios, este plan de mejoramiento
se ejecuto bajo la herramienta tecnolégica mencionada en lineas arriba y para realizarlo me
centre en los decretos, circulares y guias de diligenciamiento que emiten las distintas
entidades para que se apruebe de manera exitosa un registro o una licencia de importacién y
de esta manera lograr que la operacion abarque un problema que en gran medida ayudara

para omitir los errores de comunicacién que se estan presentando.
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PARTE V

5. SEGUIMIENTO PRACTICA PROFESIONAL

5.1 Programacion de actividades realizadas en la organizacion, de acuerdo a las practicas
profesionales.

Las actividades realizadas en la empresa fueron las siguientes:

1. Gestion y control del archivo de los diferentes clientes del grupo.

2. Seguimiento de las presentaciones de los registros de importacion.
3. Envio de documentos a los puertos y sucursales correspondientes.
4. Radicacion de documentos.

5. Asignacidn de tickets para diversos procesos.

5.1.1. Cumplimiento de objetivos trazados por mes.



5.2 Ciclo |
4 de Julio

Objetivos trazados por mes

Actividades desarrolladas, logrosy
dificultades enfrentadas

1. Conocer los aplicativos — KAIZEN,
OPEN COMEX — HULK - OPEN

2. Cargar el arancel por medio del
aplicativo Hulk.

3. Validar con las distintas entidades.

GECOLSAY GENIO DOCUMENTAL.

1. Logré entender cOmo se maneja cada
aplicativo para realizar las distintas
actividades propuestas.

2. El arancel general y por acuerdo
comercial tenia que validarlo por
subpartida para corroborar que estuviera
correcto de a lo establecido por la DIAN

3. Dependiendo de la entidad, validaba la
guia de diligenciamiento, los reglamentos
técnicos, las resoluciones, los decretos o las
circulares para sostener ante la entidad
porque no estabamos aceptando la
negacion o cuando se requiriera cualquier
tipo de informacion.

5.3 CICLO Il

4 de Agosto




Objetivos trazados por mes

Actividades desarrolladas, logrosy

dificultades enfrentadas

1. Hacer seguimiento de los registros de

importacion diariamente

2. Validar las urgencias de los tickets

3. Validar tickets

4. Seguimiento por la pagina VUCE

1. Dependiendo del numero del Do, tenia
que validar el TMR, en caso de que no
estuviese se enviaba a pago con el nimero

de radicado.

2. Por medio del aplicativo de KAIZEN,
notara una alerta tenia que reestablecer el
estado del ticket para que se solucionara de
manera inmediata y frente a esto llevar un

registro diario.

3. La actividad que desarrolle fue cerrar los
tickets cuando fueran del cliente Siemens e

informar a mi jefe inmediata.

4. Hacer seguimiento por la pagina VUCE
de todos los registros de importacion
montados por dia e indicar cuando fueran
aprobados, negados o requeridos
explicando el porqué de este estado y
cuando no hubiese enviado a pago hablar
con la persona encargada y efectuar esta

operacion.




5.4 CICLO I

4 de Septiembre

Objetivos trazados por mes

Actividades desarrolladas, logrosy
dificultades enfrentadas

1. Auxiliar

2. Me delegaron la funcién de abrir los
consultorios

3. Reportar formatos de horas extras

4. Control de archivo

1. Durante mis préacticas profesionales
apoye con contenido tematico sobre
distintas entidades como el INVIMA, ICA,
ANLA, MINISTERIO DE JUSTICA, LA
SIC, SAFP etc... Tanto a mi jefe directo
como a mis jefes inmediatas.

2. Cada lunes y miercoles me asignaron la
funcion de abrir el consultorio virtual, que
es una sesion que se hace a nivel general de
la empresa para resolver distintos tipos de
preguntas, tenia que llevar el registro de
ello.

3. Todos los colaboradores del area de
gerencia técnica, debian enviarme los
formatos de horas extras para validar que
estuvieran bien diligenciados segun los
parametros que indico Nomina en una
reunién en la cual participe para que me
delegaran este control

4. Diariamente llevaba el control del
archivo de los diferentes clientes del grupo




5.5CICLO IV

4 de Octubre
Objetivos trazados por mes Actividades desarrolladas, logrosy
dificultades enfrentadas
1. Brindar informacion requerida. 1. Los distintos grupos de gestién se

comunicaban conmigo para solicitar
diferente informacién acerca de los
registros de importacion.

2. Evaluar y presentar un informe acerca de | 2. En esta fase por medio del seguimiento
los tiempos del grupo. diario que se llevaba de la presentacion de
los registros de importacion, realice un
informe acerca de cuanto tiempo se
demorada cada persona realizando un
registro de importacion, teniendo en cuenta
los distintos factores.

3. Control diario de los cambios que se 3.. Tenia que estar pendiente de cuando se
realizaran en la ficha técnica. realizara una modificacion en la ficha
técnica en cuanto a su descripcion, o
cualquier tipo de cambio, reportandole a
mi jefe semanalmente.




5.6 CICLOV
4 de Noviembre

Objetivos trazados por mes

Actividades desarrolladas, logrosy
dificultades enfrentadas

1. Anélisis documental.

2. Acompariamiento en las reuniones para
presentar un posterior informe.

1. Por medio de la plataforma Kaizen
cerraba tickets de analisis documental, que
consistia en revisar la factura y de acuerdo
al tipo de mercancia que aparecia alli se
cerraba el ticket como mercancia
anticipada o no anticipada.

2. Me delegaron la funcion de ingresar a
las reuniones que se realizaban alli para
tomar un informe acerca de lo que se
hablaba y dependiendo el caso se exponia
con mi jefe o con mis compafieros.




5.7 CICLO VI

4 de Diciembre

Objetivos trazados por mes

Actividades desarrolladas, logrosy
dificultades enfrentadas

1. Control de archivo.

2. Radicacion en la entidad del Invima.

3. Encargada de las devoluciones de dinero.

4. A nivel general cuando se presentara

cierta urgencia se dirigian a mi para efectuar
la debida funcion.

1. Todos los dias realizaba un seguimiento
a los registros de importacion,
diligenciando la informacion en sus
aplicativos para que se tuviera ese control
diario en el grupo y también los grupos de
gestion estuvieran al tanto.

2. Me dirigia ante la entidad del Invima
para radicar distintas solicitudes.

4. Enviaba solicitudes para la devolucion de
dinero y de la misma manera estar
pendiente de que se hiciera el reintegro
del dinero de una manera adecuada.

5.En este caso como fui la asistente para
mis tres jefes, Absalon Rojas, (Jefe
directo), Carol Sotelo y Johana
Chapuesgal, (Jefes inmediatas), cuando a
uno de ellos se le presentara alguna
urgencia o necesitaran algo de manera
inmediata se dirigian a mi.

5.8 CICLO VII
3 de Enero

El dia 3 de Enero finalizaron mis préacticas profesionales en la agencia de aduanas SIACO,




durante el dia trabaje comdn y corriente, ya en la tarde hice entrega de mi puesto y por
ultimo recibi la certificacion que corrobora el tiempo que labore alli realizando mis

practicas profesionales.
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